Camara Municipal de Ponta Delgada

Despacho de Constituicao do Gabinete de Apoio a Presidéncia e do Servigo Municipal de
Protecgao Civil

Preambulo

O Regulamento de Organizagdao dos Servicos Municipais aprovado pela Assembleia Municipal,
na sua sessao de 17 de dezembro de 2012, nos termos do n.2 1 do artigo 25.2 da Lei n.2
49/2012, de 29 de Agosto e do artigo. 62. do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de Outubro,
define nos nimeros 1 e 3 do Artigo 92. que os servigos municipais se organizam, segundo um
modelo hierarquizado, constituido por uma estrutura nuclear e por uma estrutura flexivel,
sendo esta constituida por unidades organicas flexiveis até o maximo de catorze unidades. Por
legislacdo especifica o Presidente da Camara pode constituir um Gabinete de Apoio a
Presidéncia e um Servico Municipal de Proteccdao Civil, ambos na dependéncia directa do

Presidente da Camara Municipal.

Assim, de acordo com o artigo 82. Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de Outubro, o Presidente
da Camara Municipal de Ponta Delgada decide que o Gabinete de Apoio a Presidéncia e o

Servigo Municipal de Proteccdo Civil tenham as seguintes atribuicGes e competéncias:

I
DO GABINETE DE APOIO A PRESIDENCIA

Sem prejuizo de despachos especificos resultantes da actividade municipal, compete ao

Gabinete de apoio a Presidéncia desempenhar func¢des nas areas de relacdes publicas,

comunicacdo e imagem, balcdo Unico, gestdo da qualidade e biblioteca, arquivo histérico e

documentacao:

e Na area de relacdes publicas, comunicacio e imagem:

e Coordenar as actividades de comunica¢do e imagem, documentacdo e artes graficas e
reprografia;

e Coordenar as actividades de relagGes publicas;

e Coordenar a realizacdo de inquéritos de opinido;

e Colaborar na preparagdo de visitas e recep¢Ges de entidades ao Municipio;

e Colaborar na preparagdo de visitas oficiais do Presidente da Camara e Vereadores.

e Assegurar a divulgacao da actividade municipal;

e Assegurar a edi¢do e distribuicdo do Boletim Municipal, Agenda Cultural e Agenda
Desportiva bem como de outras edigdes municipais;

e Propor e implementar formas de divulgacao das iniciativas autarquicas;
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e Elaborar e divulgar documentos;

e Assegurar contactos com érgdos de comunicagdo social;

e Organizar ou colaborar na organizacdo de exposicdes, mostras e outras apresentacdes
publicas;

e Realizar ou promover a realizacao de trabalhos de video, fotografia, som e projeccao
de audiovisuais;

e Assegurar os conteudos informativos e respectiva actualizagdo nos varios tipos de
suportes informativos da Cdmara, nomeadamente, a pagina oficial na “Internet”.

e Tratamento bibliografico da documentacgdo escrita e audiovisual relativa as Autarquias
Locais em geral e ao Municipio em particular;

e Promover a divulgacdo interna das edi¢des recebidas, em articulagdo com a Biblioteca
e Arquivo;

e Promover a seleccao e divulgacdo da imprensa nacional, regional e local com interesse
para as Autarquias Locais, para o Municipio e para o concelho;

e Exercer as demais func¢des resultantes da lei, regulamento, deliberacao ou despacho.

¢ O balcdo unico tem as atribuicdes e competéncias seguintes:

e Prestar informacgdes gerais sobre as diversas areas de actividade municipal;

e Receber sugestdes dos cidaddos quanto ao funcionamento dos servicos da Camara
Municipal e encaminha-los superiormente;

e Fornecer o apoio documental necessdrio a relacdo dos municipes com a Camara
Municipal, nomeadamente, através do fornecimento de minutas de requerimentos
sob a forma simplificada e da informacdo preliminar sobre a instrucdo de
procedimentos administrativos que envolvam a Camara Municipal;

¢ Disponibilizar plantas de localizacdo, de piso, condicionantes, informagdao de dguas e
esgotos, ortofotomapas, cartografia, roteiros e informacgées relativas ao Sistema de
Informacdo Geogrifica;

¢ Informar e tratar questdes de Urbanismo, Saneamento Basico e Infra-estruturas.

e Informar sobre a situacdo dos seus pedidos/processos a decorrer nos servicos
municipais;

e Prestar informacgdes sobre taxas e licencas;

e Efectuar todos os recebimentos e pagamentos;

e Receber reclamagdes;

e Receber pedidos de informacgdes e preparar as respectivas respostas, de modo a que
os cidad3os obtenham uma resposta da Camara Municipal no prazo de 48 horas;

e Receber e encaminhar as chamadas da Linha Verde Cidad3o;
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e Receber e encaminhar pedidos de audiéncias com o executivo municipal ou com

técnicos da autarquia;
e Efectuar o registo dos municipes, que o solicitem, no Balcdo Unico online;

e Exercer as demais fun¢Ges resultantes da lei, regulamento, delibera¢do ou despacho.

e A drea de Gestdo da Qualidade tem a atribuicGes e competéncias que a seguir se

descrevem:

e Apoiar o Executivo na definicdo e manutencao da Politica da Qualidade do Municipio e
objectivos anuais da qualidade, sua concretizacao e seguimento;

e Apoiar o Executivo na definicdo dos processos necessarios para o sistema de gestdo da
qualidade, bem como reportar o desempenho e quaisquer necessidades de melhoria
do mesmo;

e Gerir e propor a utilizacdo de metodologias e de ferramentas da qualidade, de forma a
apoiar cada servico na identificacao das necessidades de melhoria, no estabelecimento
de planos de ac¢do e seu seguimento;

e Colaborar e apoiar os servicos na definicdo de métodos apropriados para a
monitorizacao dos processos;

e Elaborar o programa de auditorias e gerir a realizacdo de auditorias da qualidade
internas e da entidade certificadora;

e Coordenar e acompanhar as correc¢les e acgdes correctivas necessarias para eliminar
as ndo conformidades detectadas e suas causas;

e Coordenar e acompanhar a implementacdo de acg¢bes preventivas ou de melhoria
continua;

e Gerir a monitorizacdo da informacao relativa a satisfagdo dos municipes;

e Coordenar e gerir o tratamento centralizado de reclamagGes e sugestdes recebidas por
qualquer via, e reportar ao Executivo a evolucdo da sua resolucdo e respectivos prazos;

e Gerir e assegurar que o sistema de gestdo da qualidade é adequado e eficaz,
garantindo o controlo e manutenc¢do dos processos, de forma a ser um importante
instrumento de gestdo nos diferentes niveis;

e Promover, implementar e divulgar ac¢bes no ambito da qualidade e modernizagao

administrativa;

e A drea de Biblioteca, Arquivo Histdrico e Documentacdo integra a Biblioteca Municipal e o

Arquivo tendo nessas areas as atribuicdes e competéncias que se descrevem nos nimeros

seguintes:
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5.1. A Biblioteca Municipal tem como atribuicdes principais:

Organizar e manter em pleno funcionamento a biblioteca, assegurando a aquisicdo e o
tratamento de elementos bibliograficos e documentais em matérias de interesse para
a administragdo local;

Recolher, analisar e difundir a informacgdo técnica e cientifica relativa a matérias de
interesse para a administracdo local;

Assegurar a todos os interessados o acesso ao fundo documental da Biblioteca
Municipal, de acordo com o regulamento interno;

Propor o desenvolvimento de ac¢Ges de animacdo no ambito da promogao de leitura;
Manter contactos regulares com os estabelecimentos de ensino, propondo ac¢bes de
colaboracgao a submeter a decisao superior;

Colaborar em projectos de criagao de bibliotecas e de espagos dedicados a leitura;
Assegurar contactos com outras entidades no sentido de obter, em regime de
aquisicdo, depdsito ou empréstimo, fundos documentais com interesse histoérico;
Elaborar regularmente informacgao de gestao, destinada ao executivo municipal;

Exercer as demais fungdes resultantes da lei, regulamento, deliberacao ou despacho.

5.2. O Arquivo Municipal tem como atribui¢des principais:

Garantir uma adequada gestdo, organizagao e funcionamento do Arquivo Municipal;
Assegurar o funcionamento do Centro de Documentacao e Arquivo;

Assegurar a todos os interessados o acesso ao fundo documental do Arquivo Histdrico
Municipal, de acordo com o regulamento interno;

Planear, programar, coordenar e executar ac¢bes de deteccdo, inventariacao,
conservagao e organizagao de fundos documentais com interesse histérico existentes
no concelho;

Assegurar o arquivo documental do municipio em colaboracdo com os demais servicos
e unidades municipais;

Elaborar propostas de apoio a outras entidades, destinados a conservacdo e
organizacao de fundos documentais com interesse histérico localizados no concelho;
Assegurar a divulgacao regular de informacdo sobre os fundos documentais,
municipais ou privados, localizados no concelho.

Elaborar regularmente informacao de gestao, destinada ao executivo municipal;

Exercer as demais fungdes resultantes da lei, regulamento, deliberacao ou despacho.

I
DO SERVIGO MUNICIPAL DE PROTECGAO CIVIL
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e O Servico Municipal de Protecgao Civil, é dirigida por um dirigente intermédio de 49. Grau,

e a cabe-lhe a coordenacgdo das operacdes relativas a prevengdo, socorro e assisténcia, em
especial em situagOes de catastrofe e calamidades publicas.
e Compete, designadamente, ao Servico Municipal de Proteccao Civil:

e Proceder ao levantamento, previsao, avaliacdo e prevencao dos riscos colectivos de
origem natural ou tecnoldgica;

e Efectuar uma andlise permanente das vulnerabilidades perante situa¢bes de risco
devidas a accdo do homem ou da natureza;

e Ceder informacgdo e formacgao as populagdes, visando a sua sensibilizagdo em matéria
de auto protecgdo e de colabora¢do com as autoridades;

e Efectuar o planeamento de solucdes de emergéncia, visando a busca, o salvamento, a
prestacdo de socorro e de assisténcia, bem como a evacuac¢do, alojamento e
abastecimento das populagdes;

e Proceder a inventariacdo dos recursos e meios disponiveis e dos mais facilmente
mobilizaveis ao nivel local, regional e nacional;

e Desenvolver o estudo e a divulgacdo de formas adequadas de proteccdo dos edificios
em geral, de monumentos e de outros bens culturais, de instalagdes de servigos
essenciais, bem como do ambiente e dos recursos naturais;

e Exercer as demais fung¢des resultantes do Regulamento do Servico Municipal de
Proteccao Civil aprovado pela Assembleia Municipal na sua sessao de 27 de Setembro
de 2010.

e O Servigo Municipal de Protecgdo Civil funcionara na directa dependéncia do Presidente da

Camara.

Ponta Delgada, Gabinete do Presidente da Cdmara Municipal, 28 de dezembro de 2012

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL,

José Manuel Cabral Dias Bolieiro
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